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ABSTRAK 
 
Albasita Syafna Al’ azhary. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 
Human Initiative (PKPU Human Initiative) pada Sub Divisi Finance Project yang 
merupakan bagian dari Project Management Division. 
 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan pada tanggal 27 Juli 2020 – 25 
September 2020 (43 hari kerja) di Human Initiative yang beralamat di Jl. Anggrek, 
Curug, Cimanggis, Kota Depok, Jawa Barat, 16453. 
 
Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk menambah ilmu, wawasan dan 
pengalaman, belajar untuk mengaplikasikan ilmu yang telah praktikan dapatkan 
dalam perkuliahan kedalam dunia kerja secara langsung. Tugas yang diberikan 
kepada praktikan yaitu :  Input Draft Pembentukan Dana Project, Melakukan 
Pembayaran atas Draft Pembentukan Dana Project, Menyiapkan Term Of 
Reference (TOR) dan Rencana Anggaran Biaya (RAB), Membuat Cash – Out 
Project, Rekonsiliasi Cash – Out Project, Melalukan Arsip Dokumen Keuangan 
Project ke dalam Folder Arsip Finance Project.  
 
 
Kata Kunci : Praktik Kerja Lapangan (PKL), Finance Project, Draft Pembentukan 
Dana, Term Of Reference, Rencana Anggaran Biaya, Cash – Out Project, Cash – 
Out Project Reconciliation & Pengarsipan Dokumen Keuangan Project. 
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ABSTRACT 
 
Albasita Syafna Al’ azhary. Internship report at Finance Project which is part of 
Project Management Division of Human Initiative (PKPU Human Initiative). 
 
The internship held on 27th July - 25th September 2020 at Human Initiative on Jl. 
Anggrek, Curug, Cimanggis, Depok City, Jawa Barat which operate on Social 
and Humanity (NGO)  field. 
The purpose of interenship for practitioner is to add knowledge, insight and 
experience, learn to apply the knowledge that has been learned gained in the 
lectures into the world of work directly. During the interenship practitioner get 
the task to input Draft Pembentukan Dana Project, do a payment for Draft 
Pembentukan Dana Project that have been done, prepare the Term Of Reference 
(TOR) and Rencana Anggaran Biaya (RAB), make Cash Out Project and its 
reconciliations, amd then do archive document about Financial Project into 
Folder of Finance Project. 
  
Keywords : Internship, Finance Project, Draft Pembentukan Dana, Term Of 
Reference, Rencana Anggaran Biaya, Cash – Out Project, Cash – Out Project 
Reconciliation & Archive Finance Project’s documents. 
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KATA PENGANTAR 
 
Puji dan syukur kehadirat Allah Yang Maha Esa, telah memberikan 
nikmat iman dan islam. Tanpa kehadiratNya praktikan tidak akan mampu 
menyelesaikan  praktik kerja lapangan dan penulisan laporan praktik kerja 
lapangan dengan baik, praktik kerja lapangan dilaksanakan oleh praktikan di 
kantor pusat Human Initiative. Laporan ini disusun guna memenuhi kewajiban 
dalam memperoleh gelar sarjana ekonomi di Universitas Negeri Jakarta.  
Selama proses penyusunan laporan praktik kerja lapangan, praktikan 
diberikan bantuan dan dukungan dari beberapa pihak. Tidak lupa pada 
kesempatan kali ini praktikan mengucapkan terima kasih  kepada : 
1. Orang tua dan kedua adik tercinta yang selalu memberikan semangat dan doa 
untuk praktikan selama menjalankan proses pelaksanaan PKL dari awal 
hingga akhir; 
2. Bapak Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd, selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta; 
3. Bapak Dr. Suherman, M.Si., selaku Koordinator Program Studi S1 
Manajemen Fakutas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta; 
4. Ibu Sholatia Dalimunthe, SE, M.B.A, selaku Dosen Pembimbing yang telah 
membimbing praktikan dalam penulisan laporan PKL 
5. Ibu Siti Maisaroh Indah Kurnia, Ibu Cindyana Welta, Ibu Dwi Putri 
Wulandari & Ibu Khudaybiyah selaku Finance Project Staff sekaligus mentor 
serta seluruh keluarga Finance Project dan Project Management Division 
Human Initiative yang telah memberikan kesempatan dan membimbing 
praktikan selama menjalankan praktik kerja lapangan di Human Initiative.  
6. Para sahabat yaitu Sri Mulyati, Sherine Monique Princessa, Anggi Destyana 
Rahmah, dan Sifa Apriliana serta teman – teman S1 Manajemen D yang 
senantiasa memberikan dukungan pada praktikan agar tetap mempertahankan 
komitmen menyelesaikan laporan PKL ini tepat pada waktunya.  
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Praktikan berharap laporan ini dapat bermanfaat bagi para pembaca. 
Praktikan menyadari bahwa laporan ini memiliki banyak kekurangan, karena 
kesempurnaan hanya milik Allah semata. Oleh karena itu, praktikan 
berterimakasih untuk kritik dan saran yang membangun guna menjadi 
pembelajaran dan evaluasi di masa yang akan datang. 
Jakarta, 27 July 2020  
 
 
 
 
Albasita Syafna Al’ azhary 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang PKL 
Sebagai institusi pendidikan, Universitas Negeri Jakarta 
bertanggungjawab menciptakan lulusan yang berkapasitas, berkualitas dan 
berdaya saing tinggi untuk menghadapi persaingan di dunia kerja. Untuk 
itu, matakuliah Praktik Kerja Lapangan memberikan ruang bagi 
mahasiswa untuk berproses meningkatkan pengetahuan dan kemampuan 
dalam menghadapi dunia kerja. 
Praktik kerja lapangan menjadi salah satu upaya peningkatan 
kualitas sumber daya manusia yang mana berguna dalam pengembangan 
diri mahasiswa. Pengalaman yang didapatkan oleh mahasiswa ketika 
melaksanakan praktik kerja lapangan, tentu berbeda dengan pengalaman 
selama belajar di kelas, praktik kerja lapangan memperkenalkan 
mahasiswa dengan situasi dan kondisi kerja yang sesungguhnya dari suatu 
bidang serta berkesempatan mengeksplorasi diri. 
Praktikan berkesempatan untuk melaksanakan praktik kerja 
lapangan di Human Initiative, sebuah Organisasi Kemanusiaan Dunia 
yang diakui sebagai Non Government Organization in Special 
Consultative Status with Economic Social Council at United Nation pada 
2008 lalu.  
Praktikan berkesempatan mengenal lebih dalam terkait bidang 
kerja keuangan dan akuntasi di sebuah Organisasi Kemanusiaan Dunia, 
sekaligus berkontribusi langsung dalam finance project yang merupakan 
salah satu fungsi dari Project Management Division. Kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan ini diharapkan menjadi sarana dalam pengembangan diri 
praktikan untuk menghadapi dunia kerja. Praktik Kerja Lapangan 
merupakan bukti nyata Universitas Negeri Jakarta dalam mempersiapkan 
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lulusan yang berkualitas, berguna agar mahasiswa dapat mengaplikasikan 
teori – teori yang didapat selama perkuliahan, menambah pengetahuan dan 
keterampilan serta mengasah kemampuan bersosialisasi dalam dunia kerja. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan diantaranya sebagai berikut : 
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 
a. Memperoleh pengalaman terkait dunia kerja. 
b. Mempraktikan ilmu manajemen keuangan yang diperoleh selama 
proses perkuliahan, serta meningkatkan ilmu pengetahuan 
khususnya di bidang manajemen keuangan.  
c. Meningkatkan sikap tanggungjawab, disiplin kerja, ketelitian, 
komunikasi, dan bersosialisasi dalam dunia kerja. 
d. Mempelajari bagaimana kegiatan operasional manajemen keuangan 
sebuah instansi, serta berkontribusi pada Sub Divisi Finance Project 
Human Initiative. 
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
a. Memperoleh pengetahuan dan pemahaman terkait bagaimana cara 
kerja Sub Divisi Finance Project dalam melaksanakan pekerjaannya.  
b. Memperoleh pengetahuan dan pemahaman terkait gambaran dunia 
kerja, khususnya pada Organisasi Kemanusiaan Dunia / Non 
Government Organization.  
c. Memperoleh pengalaman dan keterampilan yang tidak didapatkan 
selama proses perkuliahan seperti kemampuan memecahkan masalah, 
kedisiplinan kerja, dan profesionalitas.  
d. Memperluas jaringan sosial praktikan dengan memperoleh relasi 
baru.  
e. Memenuhi salah satu persyaratan untuk mendapatkan gelar Sarjana 
Ekonomi pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
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C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Praktik Kerja Lapangan memberikan manfaat bagi pihak – pihak 
terkait yang dikategorikan menjadi tiga bagian, antara lain sebagai 
berikut : 
1. Kegunaan Bagi Praktikan 
a. Meningkatkan keahlian dan keterampilan praktikan sesuai bidang 
konsentrasi yang ditekuni yaitu manajemen keuangan. 
b. Meningkatkan kemampuan dalam memecahkan permasalahan 
akuntansi keuangan, khususnya pada Organisasi Kemanusiaan 
Dunia / Non Government Organization. 
c. Mengasah  kemampuan berkomunikasi, kerjasama tim, ketelitian 
dan profesionalitas diri dalam bidang pekerjaan yang ditekuni. 
d. Mempersiapkan karakter individu yang disiplin, 
bertanggungjawab dan berkualitas serta memperluas relasi dan 
jaringan informasi seputar dunia kerja. 
 
2. Kegunaan Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Membuka dan meningkatkan hubungan kerjasama antara Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dengan tempat praktikan 
melakukan praktik kerja lapangan, yaitu Human Initiative. 
b. Menjadi sarana praktisi dalam pengembangan dan penilaian 
akademik untuk mahasiswa. 
c. Menghasilkan lulusan yang berkualitas dan berdaya saing tinggi 
sesuai bidang yang ditekuni. 
d. Mendapatkan input berupa kritik dan saran yang membangun 
untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta terkait 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan guna  evaluasi dan 
penyempurnaan. 
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3. Kegunaan Bagi Human Initiative 
a. Membuka dan meningkatkan hubungan kerjasama dengan 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
b. Meningkatkan citra dan eksistensi Human Initiative kepada 
masyarakat sebagai Organisasi Kemanusiaan Dunia / Non 
Government Organization di Indonesia. 
c. Meningkatkan kinerja dan produktivitas instansi, khususnya pada 
Sub Divisi Finance Project Human Initiative. 
d. Salah satu bentuk corporate social responsibility dalam 
membangun, melatih dan mencerdaskan anak bangsa. 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan PKL di Kantor Pusat Human Initiative 
Indonesia yang merupakan Organisasi Kemanusiaan Dunia / Non 
Government Organization. Berikut data lengkap terkait Human Initiative : 
Nama perusahaan      : Human Initiative 
Alamat  : Jl. Anggrek, Curug, Cimanggis, Kota Depok, Jawa 
Barat, 16453 
Telepon                     :    (021) 877 800 15 
Website                     :    http://human-initiative.org/ 
Email                         :    hive@pkpu.org 
Penempatan               :    Finance Project 
 
Praktikan memilih Human Initiative sebagai tempat Praktik Kerja 
Lapangan, yang merupakan Organisasi Kemanusiaan Dunia / Non 
Government Organization di Indonesia yang telah berdiri sejak 1999 
hingga kini. Reputasi dan performa Human Initiative dikenal sangat baik 
terbukti dengan eksistensinya selama hampir dua puluh  satu tahun, 
membuat praktikan tertarik dan berkeinginan untuk memiliki pengalaman 
berproses melalui program praktik kerja lapangan yang diwajibkan oleh 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
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E. Jadwal Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
Jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan memiliki beberapa 
tahap, yaitu : tahap persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Tahap tersebut 
dijelaskan dibawah ini sebagai berikut : 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap persiapan, pada 1 July 2020 praktikan mencari 
informasi terkait kegiatan praktik kerja lapangan di Human Initiative. 
Praktikan menghubungi salah satu Recruitment Staff lalu 
diinformasikan terkait dokumen yang dibutuhkan untuk mengajukan 
lamaran magang. Pada hari yang sama, praktikan mengirimkan 
dikumen yang dibutuhkan berupa Surat Permohonan Magang, 
Transkrip Nilai dan Curriculum Vitae melalui email Human Initiative. 
Pada tanggal 6 July 2020 Human Initiative memberikan 
email tanggapan atas pengajuan magang yang praktikan kirim 
sebelumnya, email tersebut berisi bahwa Human Initiative akan 
memproses lebih lanjut terkait lamaran magang praktikan..  
Pada tanggal 8 July 2020, Human Initiative mengirimkan 
Surat Perjanjian Magang (SPM) melalui email kepada praktikan 
sebagai dokumen yang harus disetujui oleh praktikan. Lalu pada 
tanggal 27 July 2020, praktikan membuat surat permohonan izin 
Praktik Kerja Lapangan Mandiri di Biro Administrasi Akademik 
Keuangan dan Hukum (BAAKHUM) yang ditunjukkan kepada 
Human Initiative.  
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2. Tahap Pelaksanaan 
Tahap pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dimulai dari  
tanggal 27 July 2020 – 25 September 2020. Pada pelaksanaan Praktik 
Kerja Lapangan ini praktikan di tempatkan pada Sub Divisi Finance 
Project Human Initiaive. Lama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
adalah 43 hari, dengan ketentuan kerja sebagai berikut : 
 
Tabel I. 1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Hari Kerja Jam Kerja Jam Istirahat 
Senin - Kamis 08.00 - 16.00 12.00 - 13.00 
Jum'at 08.00 - 16.00 11.30 - 13.00 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
 
3. Tahap Pelaporan 
Tahap pelaporan ketika praktikan telah selesai 
melaksanakan PKL dan mendapatkan Surat Keterangan Selesai 
Melaksanakan PKL. Praktikan memiliki 2 kewajiban yaitu 
memberikan laporan kepada pihak Universitas Negeri Jakarta sebagai 
salah satu syarat kelulusan untuk memperoleh gelar Sarjana Ekonomi 
dan memberikan laporan hasil Praktik Kerja kepada Pihak HR Human 
Initiative.  
Dalam proses penyusunan laporan PKL, seluruh data yang 
praktikan laporkan berasal dari Human Initiative yang berisi kegiatan 
praktikan selama masa PKL. Praktikan juga dibantu oleh dosen 
pembimbing sehingga laporan ini dapat tersusun dengan baik dan 
benar sesuai ketentuan dan pedoman penulisan laporan PKL. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Perusahaan 
Human Initiative berawal dari Lembaga Kemanusiaan Nasional, 
Pos Keadilan Peduli Umat yang disingkat menjadi PKPU Human Initiative. 
PKPU Human Initiative lahir dari krisis multidimensi yang melanda 
Indonesia sejak tahun 1997 hingga tahun 1999, yang diperparah dengan 
berbagai musibah bencana alam maupun kemanusiaan.  
Berdasarkan hal tersebut di bentuk Yayasan PKPU Human 
Initiative melalui akte Notaris tanggal 10 Desember 1999 sebagai lembaga 
sosial pengelola bantuan masyarakat. Keinginan kuat untuk mengelola 
bantuan dengan profesional, tepat sasaran dan sampai kepada penerima 
manfaat yang benar-benar membutuhkan, membuat satu kebulatan tekad, 
mendirikan lembaga yang mewadahi tekad dan niat tersebut.  
Beberapa nama yang menjadi awal lahirnya PKPU Human 
Initiative, antara lain adalah Dedi Sularso, Ahmad Zaki, dr. Naharus Surur, 
Sahabudin, Novel Ariyadi, dan drg. Hardiono. Berawal dari keinginan 
tulus berbagi kepada para korban konflik Ambon, kepedulian PKPU 
Human Initiative berkembang pada berbagai kalangan. Dari Aceh hingga 
Wasior, Papua. Sebagai Lembaga Kemanusian PKPU Human Initiative 
terus bekerja sesuai visi dan misinya. 
Pada 8 Oktober 2001, PKPU Human Initiative terdaftar sebagai 
Lembaga Amil Zakat Nasional berdasarkan SK Menteri Agama Republik 
Indonesia No. 441 Tahun 2001. Terus melebarkan sayap hingga penjuru 
Indonesia, PKPU Human Initiative juga melakukan pergerakan berbagi 
sesama ke luar Indonesia (Go Internasional). Pada 22 Juli 2008, PKPU 
Human Initiative terdaftar di PBB (Perserikaan Bangsa – Bangsa) sebagai 
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NGO in Special Consultative Status with Economic and Social Council of 
the United Nations dengan No. 003234. 
Pada 29 Januari 2010, PKPU Human Initiative terdaftar sebagai 
Organisasi Sosial Nasional (ORSOSNAS) melalui SK Menteri Sosial 
Republik Indonesia No. 08/HUK/2010. Serta pada 8 Oktober 2010, PKPU 
Human Initiative terdaftar di Uni Eropa dengan nomor registrasi 
EuropeAid ID No. 2010-CSD-1203198618. 
Pada Desember 2019 PKPU Human Initiative resmi mengganti 
nama dan logo menjadi Human Initiative, berganti status menjadi 
Organisasi Kemanusiaan Dunia yang diakui sebagai Non Government 
Organization in Special Consultative Status with Economic Social Council 
at United Nation. 
Human Initiative membangun nilai budaya diantaranya yaitu Jujur, 
lurusnya hati, tidak suka berbohong, tidak suka berbuat curang, melakukan 
dengan tulus – ikhlas. Salah satu tokoh dunia yang menjadikan jujur 
sebagai sikap hidup adalah Rasulullah SAW. dengan sifat beliau yang 
shidiq, amanah, fathanah dan tabligh. Kedua, Tanggungjawab, menerima 
dan menanggung kewajiban yang dibebankan kepada dirinya dengan 
penuh kesadaran dan sukacita demi tertunaikannya amanah diri maupun 
kolektif. Dicirikan dengan tidak suka mencari kesalahan orang lain apalagi 
menyalahkan orang lain atau dalam pepatah disebut suka mencari kambing 
hitam. 
Ketiga, Kerjasama, kegiatan yang dilakukan oleh beberapa orang 
untuk mencapai tujuan bersama dengan cara saling mendukung dan 
bersinergi satu sama lain. Keempat, Cepat, yaitu bersegera, tanggap, 
tangkas dan selalu menjadi yang pertama. Di mana waktu tak akan 
kembali. Perubahan adalah kepastian yang menuntut setiap orang atau 
organisasi cepat melakukan perubahan agar dapat terus bertahan dan 
berkiprah dalam berbagai kesempatan yang Allah SWT. berikan. Kelima,  
Peduli, kesadaran untuk memperhatikan kebutuhan dan kemampuan diri 
akan  tuntunan, biaya, lingkungan, budaya dan tuntunan hidup. 
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Sebagai penguat komitmen dalam menjalankan kegiatan, Human 
Initiative memiliki sebuah visi sebagai tujuan dan misi sebagai langkah – 
langkah strategis untuk mencapai visi tersebut, adapun visi, misi dan Kode 
Etik Human Initiative adalah sebagai berikut :  
1. Visi 
Menjadi Lembaga Kelas Dunia yang Terpercaya Dalam Membangun  
Kemandirian.  
2. Kode Etik 
Keterbukaan, Akuntabilitas, Tanggung Jawab, Profesional, Kewajaran 
menjadi fondasi dalam membangun organisasi. Di mana 
pendayagunaan program, kemitraan strategis, riset dan pengembangan, 
pembangunan kapasitas, serta kerjasama nasional, regional, dan global 
akan menjadi pilar penopang untuk terwujudnya visi lembaga. 
3. Misi  
Mendayagunakan program kegawatdaruratan, recovery, dan 
pemberdayaan dalam meningkatkan kualitas hidup dan membangun 
kemandirian. Menjalin kemitraan dengan masyarakat, dunia usaha, 
pemerintah, media, dunia akademis (academia), dan Organisasi 
Masyarakat Sipil (Civil Society Organization – CSO) lainnya atas 
dasar keselarasan nilai – nilai yang dianut lembaga. 
Melakukan kegiatan studi, riset, pengembangan, dan pembangunan 
kapasitas yang relevan bagi peningkatan efektifitas peran Organisasi 
Masyarakat Sipil (Civil Society Organization – CSO). Berperan aktif 
dan mendorong terbentuknya berbagai forum kerjasama, dan program 
sosial – kemanusiaan penting lainnya di level nasional, regional dan 
global.  
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B. Struktur Organisasi 
 
 
 
Gambar II. 1 Struktur Organisasi Human Initiative 
Sumber : http://human-initiative.org 
 
Struktur organisasi Human Initiative dipimpin oleh seorang 
President yang dibantu oleh tiga Vice President yaitu Vice President 
Resource, Vice President Operations dan Vice President Communication 
& Network Development. 
Pertama, Vice President Resource membawahi GM General 
Services, GM Human Capital dan SGM Compliance. Kedua, Vice 
President Operations membawahi SGM Program & Partnership 
Management dan SGM Project Mangement. Kemudian yang terakhir Vice 
President Communication & Network Development membawahi SGM 
Communication, SGM Networking & Strategic Alliance, dan GM 
Organizational Development. 
Praktikan melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan pada Sub 
Divisi Finance Project yang merupakan bagian dari Divisi Project 
Mangement yang bertanggungjawab langsung kepada Senior General 
Manager Project Mangement. Adapun tugas dari SGM Project 
Mangement Human Initiative adalah bertanggungjawab untuk memastikan 
kualitas project (Quality Control), memutuskan perubahan project yang 
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bersifat major seperti perubahan spesifikasi, dan melakukan evaluasi 
terhadap project dan tim. 
Adapun tanggungjawab Project Manager yaitu : 
1. Bertanggungjawab atas project sesuai dengan scope, budget & time 
(sesuai dengan MOU). 
2. Membuat perencanaan project, monitoring & evaluasi project. 
3. Melakukan perubahan dalam lingkup perencanaan project seperti 
jadwal, strategi, dan pelaksanaan di lapangan. 
4. Membuat laporan perkembangan & laporan akhir project, serta 
membuat laporan rekapitulasi. 
 
Adapun tanggungjawab Finance Officer yaitu : 
1. Bertanggungjawab atas akuntabilitas keuangan project. 
2. Melakukan pencairan keuagan yang ditujukan kepada bagian keuangan 
Human Initiative. 
3. Mengelola rekening project dan membuat rekonsiliasi dan penyusunan 
laporan keuangan. 
4. Melakukan verifikasi formulir pengajuan pencairan dana sesuai syarat 
ketentuan tata kelola pencairan organisasi. 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Sebagai organisasi kemanusiaan dunia yang telah memiliki banyak 
mitra kerja di dalam dan luar negeri, Human Initiative mengembangan 
jaringan dan penggalangan bantuan, aktif dalam diplomasi kemanusiaan 
dan kegiatan pemberian bantuan untuk menciptakan kemandirian. Human 
Initiative dalam  kiprahya berupaya untuk berkontribusi dalam penyelesain 
kasus – kasus kemanusiaan ditingkat regional maupun internasional. 
Human Initiative mengoptimalkan dana yang dihimpun dengan 
menetapkan strategi pendayagunaan kedalam 5 (lima) cluster, yaitu : 
Microfinance and Economic Empowerment, Social Services, Education 
and Child Protection, Health Program, dan Disaster Risk Management. 
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Cluster 1 : Microfinance and Economic Empowerment 
Program ini memberikan intervensi kepada dhuafa berupa 
penyaluran modal usaha dengan pendekatan kelompok. Penyaluran dana 
dilakukan pendampingan, mengembangkan & meningkatkan kapasitas 
kelompok dalam manajemen usaha mikro, pengelolaan ekonomi rumah 
tangga, pembukuan usaha, motivasi, & manajemen lembaga keuangan 
mikro. Memfasilitasi Program Sekolah Enterpreneur dan program 
pemberdayaan ekonomi One Village One Product (OVOP). Program ini 
berupaya mengembangkan potensi daerah agar dapat menghasilkan satu 
produk kelas global yang unik dan khas dengan memanfaatkan sumber 
daya lokal, melalui proses transfer pengetahuan, informasi, teknologi dan 
jaringan bisnis yang mendukung pemberdayaan. 
Cluster 2 : Social Services 
Program layanan langsung (charity) diberikan bagi dhuafa yang 
tidak masuk kategori pemberdayaan. Misalnya, dhuafa yang menderita 
sakit kronis dan perlu tindakan segera, maka dilayani dengan program 
Layanan Pendampingan Orang Sakit. Layanan ini meliputi pembuatan 
surat – surat pendukung, pendampingan selama operasi, dan pasca operasi. 
Layanan lainnya adalah layanan antar jenazah Laa Tahzan, Wisata Yatim 
dan Belanja Bareng Yatim. Pada tahun 2011 Program Belanja Bareng 
Yatim meraih penghargaan dari Museum Rekor Indonesia kategori 
penyelenggaraan acara Belanja Bareng Yatim serentak di 16 kota dengan 
peserta terbanyak. 
Cluster 3 : Education and Child Protection 
Pemberdayaan di bidang pendidikan dengan mengusung Program 
Beasiswa Nusantara, dengan sasaran pelajar dari keluarga miskin dan 
yatim. Program Beasiswa Nusantara juga diberikan kepada mahasiswa, 
dengan kewajiban untuk aktif sebagai relawan Human Initiative. Sasaran 
program ini juga memberikan dana Bedah Sekolah untuk sekolah – 
sekolah yang sudah tidak layak secara fisik, baik di daerah perkotaan dan  
terpencil. 
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 Cluster 4 : Health Program 
Human Initiaive secara proaktif melalui Program Prosmiling yang 
terdiri dari pemeriksaan & pengobatan umum dan gigi, pemberian Paket 
Makanan Tambahan (PMT) Balita, pemberantasan jentik nyamuk, serta 
penyuluhan kesehatan. Program lainnya adalah Budarzi (Ibu Sadar Gizi) 
dengan konsep pemberdayaan perempuan dan kesadaran masyarakat akan  
kesehatan gizi dan tumbuh kembang balita. Program Community TB Care, 
upaya memberantas penyakit tuberkulosis, serta Program Komunitas Hijau, 
yaitu peningkatan Perilaku Hidup Bersih dan Sehat (PHBS) dan sarana 
sarana air bersih dan sanitasi masyarakat. 
 Cluster 5 : Disaster Risk Management 
Human Initiative berupaya mengurangi resiko bencana melalui 
pemberdayaan potensi dan kapasitas masyarakat setempat melalui dua 
program yaitu Program Kampung Tangguh dan Sekolah Siaga Bencana. 
Kedua program ini mengajarkan masyarakat untuk mengenali potensi 
bencana dan hal – hal yang diperlukan untuk menghadapi serta 
menyelamatkan diri ketika bencana terjadi. Human Initiative juga  
menyiapkan tim yang siap diterjun menanggulangi ketika bencana terjadi, 
tim ini akan menjalankan program sesuai dengan fase – fase bencana. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan di Human Initiative 
Kantor Pusat. Selama melaksanakan praktik kerja lapangan, praktikan 
ditempatkan pada bagian Finance Project yang berada dalam tanggung 
jawab Senior General Manager Project Mangement Human Initiative.  
Selama melaksanakan praktik kerja lapangan, praktikan berada 
dibawah bimbingan Ibu Siti Maisaroh Indah Kurnia selaku pembimbing 
praktikan pada Sub Divisi Finance Project Human Initiative. Adapun 
Finance Project bertugas untuk memproses, mengakses, dan memperoleh 
semua data menyangkut transaksi pengeluaran kas / bank dalam rangka 
proses verifikasi, pembendaharaan dan penyajian laporan keuangan 
project. Berikut uraian rinci tugas Finance Project  yang meliputi  :  
a. Mengajukan Pembentukan Dana & invoice kepada Controller Pusat 
sesuai termin dalam MOU dengan melampirkan Berita Acara program 
dan mengajukan approval pencairan dana kepada Project Manager. 
b. Melakukan transfer dana atau menyediakan dana tunai berdasarkan 
dokumen pengajuan dana yang sudah disetujui pihak yang berwenang. 
c. Menyiapkan dan me-review Rencana Kerja & Anggaran (RKA) yang 
diajukan dengan Rencana Anggaran Biaya (RAB) eksekusi program. 
d. Verifikasi dokumen sesuai kebutuhan tipe pencairan dana dan SOP 
yang berlaku. 
e. Memantau dan melakukan controlling pengeluaran dana project HI 
sesuai dengan budget project. 
f. Melakukan pembukuan Cash Flow Project beserta Rekening Koran 
Bulanan yang diunduh dari fasilitas internet banking. 
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g. Melakukan pengarsipan dokumen transaksi keuangan project seperti 
bukti penerimaan dan pengeluaran kas / bank beserta lampiran lainnya 
ke dalam folder Finance Project. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Selama melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan, praktikan 
mendapatkan tugas terkait Finance Project yang mana sebelum 
mengerjakan tugas tersebut pembimbing akan menjelaskan terlebih dahulu 
cara mengerjakan tugas tersebut kepada praktikan. Berikut ini penjabaran 
tugas / pekerjaan selama melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan 
pada sub divisi Finance Project Human Initiative.  
 
1. Melakukan Input Pembentukan Dana Project 
Setelah Formulir Pencairan Dana diajukan oleh Field Officer, 
langkah berikutnya adalah menginput Pembentukan Dana Project yang 
merupakan kewenangan Finance Officer. Pekerjaan ini bertujuan untuk 
menindaklanjuti proses eksekusi project yaitu pencairan dana baik 
transfer maupun tunai serta bertujuan untuk memudahkan record & 
track project trancastion pada sistem informasi. 
Pekerjaan ini dilakukan melalui sistem informasi Human Initiative, 
yaitu intranet.c27g.com khususnya Dashboard Finance App, yang 
mana akan di-review oleh Controller Pusat berdasarkan termin dalam 
MOU dan Berita Acara Program, kemudian diteruskan kepada Project 
Manager untuk persetujuan approval pencairan dana. 
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Gambar III. 1 Alur kerja Input Pencairan Dana Project 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
 
Untuk melakukan tugas ini, praktikan membutuhkan data berupa 
hardcopy Formulir Pencairan Dana Project yang praktikan dapatkan 
dari pembimbing praktikan. Proses Input Pembentukan Dana Project 
dilakukan praktikan sebagai berikut : 
1) Praktikan mengambil hardcopy Formulir Pencairan Dana satu 
persatu untuk melihat No. PMP yang tertera pada bagian Deskripsi 
Formulir Pencairan Dana Project. (Langkah dapat dilihat pada 
lampiran 7). 
2) Praktikan mengakses sistem informasi Human Initiative, 
intranet.c27g.com menggunakan akun milik pembimbing praktikan. 
Lalu klik ‘Finance APP’ pada tampilan Home, lalu klik pada  
Dashboard Finance ‘PMP List Project’. (Langkah dapat dilihat pada 
lampiran 8 dan lampiran 9). 
3) Praktikan memasukkan No. PMP yang tertera pada bagian Deskripsi 
Formulir Pencairan Dana Project pada kolom “No. PMP” yang 
tertera pada Dashboard Finance PMP List Project sistem informasi 
Human Initiative, lalu klik ‘enter’. (Langkah dapat dilihat pada 
lampiran 9). 
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4) Kemudian akan muncul hasil pencarian berupa informasi transaksi 
yang sesuai dengan “No. PMP” tersebut, lalu klik kanan pada ikon 
‘View’, lalu klik ‘Open in New Tab’. (Langkah dapat dilihat pada 
lampiran 10). 
5) Setelah tab baru terbuka, klik ‘Disbursement’ lalu klik 
‘Pembentukan Dana’, lalu akan muncul tampilan seperti pada 
lampiran 11, kemudian praktikan mengisi kolom kolom tersebut 
sesuai instruksi pembimbing praktikan. 
6) Kolom ‘Nama Pemohon’ diisi oleh nama staf Finance Project selaku 
pihak yang mengajukan pembentukan dana. Kolom ‘Deskripsi’ diisi 
mengikuti keterangan yang tertera pada bagian Deskripsi Formulir 
Pencairan Dana Project. (Langkah dapat dilihat pada lampiran 14 
berdasarkan lampiran 7). 
7) Kolom ‘Tgl Digunakan UM’ diisi dengan jangka waktu hingga akhir 
bulan terhitung dari H+4 tanggal pembentukan  dana ini diinput, 
kemudian kolom  ‘Bulan’ diisi dengan ‘3 Bulan’ disebabkan project 
ini merupakan short-term project. (Langkah dapat dilihat pada 
lampiran 14). 
8) Kolom ‘Tipe Pembayaran’, ‘Pembayaran Kepada’, “Nama Bank 
Tujuan’, ‘Nama Rekening Tujuan’, ‘Nomor Rekening Tujuan’, 
‘Mata Uang’ diisi dengan mengikuti keterangan yang tertera pada 
Formulir Pencairan Dana Project. (Langkah dapat dilihat pada 
lampiran 15 berdasarkan lampiran 7). 
9) Kemudian klik ‘Input Draft’ agar pembentukan dana tersebut dapat 
di-review oleh Controller Pusat & Project Manager. 
 
2. Melakukan Pembayaran Draft Pembentukan Dana Project 
Setelah Draft Pembentukan Dana Project di-input pada sistem dan 
lolos approval oleh Controller Pusat & Project Manager, maka alur 
kerja berikutnya pada Finance Project adalah melakukan pembayaran 
atas dana project baik melalui transfer atau menyediakan dana tunai 
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berdasarkan dokumen pengajuan dana yang sudah disetujui pihak yang 
berwenang. 
Melakukan pembayaran Draft Pembentukan Dana Project 
dilakukan melalui sistem informasi Human Initiative, yaitu 
intranet.c27g.com khususnya Dashboard Finance App dengan fitur 
Disbursement List Pencairan Dana. Berdasarkan instruksi pembimbing 
praktikan, draft yang dapat ditindak lanjuti adalah draft dengan status 
‘Baru’, status ini merupakan tanda Draft Pembentukan Dana Project 
telah lolos approval Controller Pusat & Project Manager. 
 
 
Gambar III. 2 Alur kerja Input Pencairan Dana Project 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
 
Proses Input Pembentukan Dana Project dilakukan praktikan 
sebagai berikut : 
1) Praktikan mengakses sistem informasi Human Initiative, 
intranet.c27g.com menggunakan akun milik pembimbing praktikan. 
Lalu klik ‘Finance APP’ pada tampilan Home, lalu klik pada  
Dashboard Finance ‘Disbursement List Pencairan Dana Project’. 
(Langkah dapat dilihat pada lampiran 8 dan lampiran 16). 
2) Tampilan pada sistem informasi ini sudah berisi list draft yang telah 
lolos approval Controller Pusat & Project Manager. Lalu praktikan 
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menindaklanjuti draft tersebut satu persatu dengan klik kanan pada 
ikon ‘View’, lalu klik ‘Open in New Tab’. (Langkah dapat dilihat 
pada lampiran 16). 
3) Setelah tab baru terbuka, praktikan terlebih dahulu memeriksa 
Kelengkapan Dokumen Pendukung dengan men-checklist pada 
kolom ‘Aksi’ sehingga status dokumen berubah menjadi ‘Ada’ dan 
berwarna hijau, lalu klik ‘Verifikasi I Selesai’. (Langkah dapat 
dilihat pada lampiran 17 dan lampiran 18). 
4) Kemudian scroll ke bawah dan checklist semua Detail Pencairan 
Dana untuk menginput rincian perhitungan dana project, lalu klik 
‘Update No. Akun’, kemudian akan muncul kolom ‘Update No. 
Akun yang Dipilih’. (Langkah dapat dilihat pada lampiran 19 dan 
lampiran 20). 
5) Kemudian masukan ‘11778 Peduli Penanganan Covid19’ pada 
kolom ‘No. Akun’ (project yang sedang ditindaklanjuti adalah 
project terkait Covid19). Pilih ‘Terikat Temporer’ (ada 3 pilihan : 
Tidak Terikat, Terikat Temporer, Terikat Permanen) pada kolom 
‘Sumber Dana’ disebabkan project ini merupakan short-term project 
dalam rangka menanggulangi pandemi Covid19 (bukan project 
permanen) lalu klik ’Save’. (Langkah dapat dilihat pada lampiran 20). 
6) Kemudian ‘refresh’ kembali tab tersebut, lalu akan muncul 4 panel 
baru, lalu klik ‘Approve’. Kemudian akan muncul 2 panel baru, lalu 
klik ‘Transaksi’. (Langkah dapat dilihat pada lampiran 21 dan 
lampiran 22). 
7) Kemudian isi Form Transaksi, klik ‘Transfer’ untuk mengisi ‘Tipe 
Pembayaran’, lalu isi kolom ‘Kas/Bank Sumber’ dengan memasukan 
‘200621 – Pertamina Mor 3 – PD Project Bantuan Wastafel dan 
Disinfektan’ (format tersebut disesuaikan dengan project yang 
sedang ditindaklanjuti).  (Langkah dapat dilihat pada lampiran 23). 
8) Lalu insert ‘Bukti Transfer’ dengan klik ‘Browse’ untuk 
mengunggah bukti transfer. Bukti transfer dicari pada Document 
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Computer berdasarkan ‘Tanggal Pengajuan’ yang tertera pada sisi 
kanan tampilan sistem. Setelah mendapatkan bukti transfer, lalu klik 
‘Open’ maka bukti transfer berhasil diunggah. (Langkah dapat 
dilihat pada lampiran 24). 
9) Kemudian input ‘Tanggal Transaksi’ sesuai dengan tanggal transfer 
dilakukan. Lalu klik ‘Bayar’, lalu ‘Refresh’ kembali tab tersebut 
untuk memastikan transaksi telah diperbarui. (Langkah dapat dilihat 
pada lampiran 25). 
 
3. Membuat Term Of Reference (TOR) dan Rencana Anggaran Biaya 
(RAB) 
Langkah berikutnya dalam alur kerja Finance Project adalah 
menyiapkan dan me-review Rencana Kerja & Anggaran (RKA) yang 
diajukan bersama Term Of Reference (TOR) dan Rencana Anggaran 
Biaya (RAB) Eksekusi Program. Sebagai lembaga kemanusiaan dunia 
yang menghimpun dana dari banyak donatur, tujuan pembuatan (TOR) 
dan (RAB) bagi Human Initiative adalah sebagai dokumen sekaligus 
laporan yang menjelaskan gambaran dan perhitungan rinci, ruang 
lingkup dan struktur sebuah proyek kepada donatur sebagai pihak yang 
telah dengan suka hati berbagi kebaikan. 
Pada tahapan ini praktikan tidak ditugaskan untuk menyiapkan 
RKA, praktikan ditugaskan untuk menyiapkan TOR dan RAB untuk 
setiap project. Term Of Reference (TOR) disebut juga sebagai 
Kerangka Acuan Kerja merupakan dokumen yang berisi gambaran rinci 
terkait latar belakang, tujuan, waktu dan tempat, sarana dan prasarana 
yang dibutuhkan, serta timeline pelaksanaan sebuah project (Rahma, 
2019). Sedangkan Rencana Anggaran Biaya adalah dokumen keuangan 
yang berisi daftar rencana beserta rincian perhitungan yang 
memudahkan Finance Project mengetahui anggaran yang diperkirakan 
dengan (nominal eksekusi) perhitungan sebenarnya di lapangan. 
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Proses penyusunan TOR dan RAB ini dilakukan setelah Finance 
Project Staf mendapatkan Laporan Rapat Prakiraan Anggaran Project  
yang dilakukan oleh Controller Pusat dan Project Manager, dan Field 
Report yang bersumber dari Field Officer yang telah turun ke lapangan 
untuk melakukan pengamatan secara langsung guna mempersiapkan 
eksekusi project.  
 
 
Gambar III. 3 Alur kerja Pembuatan TOR dan RAB 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
 
Adapun Laporan Rapat Prakiraan Anggaran Project & Field 
Report tidak dapat praktikan lampirkan disebabkan tidak mendapat izin 
dari pembimbing untuk melampirkannya ke dalam laporan. Hal pertama 
yang dibuat adalah Rencana Anggaran Biaya (RAB) adapun proses 
pembuatannya dilakukan praktikan sebagai berikut : 
1) Praktikan menerima beberapa soft file Field Report dari pembimbing 
praktikan selaku Finance Project Staf, kemudian prakikan membuka 
soft file Field Report satu per satu. 
2) Praktikan membuka lembar kerja excel Rencana Anggaran Biaya 
(RAB) yang sebelumnya sudah disiapkan oleh pembimbing 
praktikan. 
3) Praktikan membuka lembar kerja excel dan hanya mengisi dari 
kolom ‘No. PMP’ hingga kolom ‘Eksekusi Total’.  
Untuk kolom ‘Donor Harga Satuan, Subtotal dan Total’ telah diisi 
oleh pembimbing praktikan setelah Rapat Prakiraan Anggaran 
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Project, ketiga kolom ini merupakan kolom prakiraan perhitungan 
biaya yang akan dikeluarkan untuk melaksanakan project. 
4) Praktikan mengisi kolom ‘No. PMP’ dengan No. PMP Project yaitu 
‘200456’ dan mengisi kolom ‘Nama’ dengan ‘Aquaponik 
Yogyakarta’ (project yang sedang ditindaklanjuti adalah project 
Aquaponik Yogyakarta). (Langkah dapat dilihat pada lampiran 26). 
5) Kolom ‘No’ dan ‘No LFA’ diisi mengikuti ‘lembar softcopy Field 
Report. Kemudian praktikan menginput satu persatu peralatan atau 
materials yang dibutuhkan ke dalam kolom ‘Uraian’, ‘Jumlah’, 
‘Frekuensi’ dan ‘Eksekusi Harga Satuan’. Peralatan atau materials 
yang praktikan input mengikuti lampiran kuitansi pembelian pada 
Field Report. (Langkah dapat dilihat pada lampiran 26). 
6) Untuk mengisi kolom ‘Eksekusi Subtotal’ praktikan menggunakan 
rumus yaitu dengan mengalikan nominal pada kolom ‘Eksekusi 
Harga Satuan’ dengan kolom ‘Jumlah’ dan kolom ‘Frekuensi’. 
(Langkah dapat dilihat pada lampiran 26). 
7) Untuk mengisi kolom ‘Eksekusi Total’ praktikan menggunakan 
rumus yaitu ‘=SUM(I7:I22)’ yaitu dengan menjumlah semua 
nominal pada kolom ‘Eksekusi Subtotal’.  Kemudian praktikan dapat 
mengetahui biaya yang sebenarnya telah dikeluarkan (apakah 
melebihi atau kurang dari kolom ‘Donor Total’ sebagai nominal 
Prakiraan Anggaran Project. (Langkah dapat dilihat pada lampiran 
27). 
Hal kedua yang dibuat adalah Term Of Reference (TOR) adapun 
proses pembuatan Term Of Reference (TOR) dilakukan praktikan 
sebagai berikut : 
1) Praktikan membuka soft file Field Report satu per satu yang 
sebelumnya diberikan pembimbing praktikan selaku Finance Project 
Staf. 
2) Praktikan membuka template Term Of Reference (TOR) yang 
sebelumnya sudah disiapkan oleh pembimbing praktikan. Kemudian 
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praktikan mengisi seluruh kolom dalam TOR mengikuti Laporan  
Rapat Prakiraan Anggaran Project, terkecuali kolom ‘Latar 
Belakang’. (Langkah dapat dilihat pada lampiran 28 dan lampiran 
29). 
3) Untuk mengisi kolom ‘Latar Belakang’ (kolom yang berada dibawah 
kolom ‘Tanggal Pelaksanaan’), praktikan diberi kesempatan mengisi 
sendiri kolom tersebut dengan baik dan benar tentu berdasarkan 
Laporan Rapat Prakiraan Anggaran Project dan Field Report yang 
ada. (Langkah dapat dilihat pada lampiran 28 dan lampiran 29). 
4) Untuk mengisi kolom ‘Timeline’, praktikan hanya perlu menuliskan 
nama bulan dilaksanakannya project tersebut, dan menuliskan pada 
baris No. 2 dengan ‘Bantuan Sarana (nama project)’. (Langkah dapat 
dilihat pada lampiran 30). 
5) Untuk mengisi kolom ‘RAB Pencairan Operasional’ diisi dengan 
insert tabel RAB Pendampingan KWT yang telah dibuat sebelumnya, 
khusus hanya pada bagian baris dan kolom Konsumsi, Stationary 
(Komunikasi) dan Transportasi. (Langkah dapat dilihat pada 
lampiran 31). 
Untuk Project Officer & Fee Expert diurus secara terpisah karena 
masuk ke dalam penggajian / pengupahan yang dikelola oleh 
Innovative Finance Division yang berada dibawah General Services 
Division. 
 
4. Membuat Cash Out Finance Project  
Cash Out Project atau disebut juga Catatan Transfer Project adalah 
pencatatan arus kas keluar selama rentang waktu 1 bulan terkait 
kegiatan project. Cash Out Project sangat penting, sebab hal ini terkait 
pencatatan dana yang telah dikeluarkan untuk melaksanakan project. 
Data Cash Out Project bersumber dari Rekening Koran Bank periode 
waktu 1 bulan dan informasi yang bersumber dari sistem informasi 
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Human Initiative, yaitu intranet.c27g.com khususnya Dashboard 
Finance App. 
. Informasi yang terdapat di dalam lembar kerja Excel Cash Out 
Project terdiri dari tabel Tanggal Transaksi, No, Sumber Transfer, 
Nama Bank, No Rekening, Atas Nama, Jumlah, Keterangan, No 
Voucher & Pengaju, yang mana format tersebut dibuat sesuai dengan 
kebijakan dari Project Manager selaku kepala yang membawahi 
Finance Project.  
Untuk membuat cash out finance project, praktikan membutuhkan 
beberapa data yang terdiri dari : 
a. Transaction Inquiry 
Transaction Inquiry (rekening koran) berisi ringkasan seluruh 
transaksi pada rentang waktu 1 bulan, yang mana dikirim langsung 
secara berkala kepada pemegang rekening perusahaan. 
b. Dashboard Finance App – PMP List Project 
Merupakan salah satu fitur pada Dashboard Finance App pada 
sistem informasi Human Initiative, yaitu intranet.c27g.com bertujuan 
untuk melengkapi informasi keuangan project yang tidak terdapat di 
dalam rekening koran. 
 
 
 
Gambar III. 4 Alur kerja Pembuatan Cash Out Project dan Rekonsiliasi 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
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Proses pembuatan Cash Out Project dilakukan praktikan sebagai 
berikut : 
1) Praktikan menerima hardcopy Rekening Koran Bank dari 
pembimbing praktikan selaku Finance Project Staf. (Langkah dapat 
dilihat pada lampiran 32). 
2) Praktikan mengakses sistem informasi Human Initiative, 
intranet.c27g.com menggunakan akun milik pembimbing praktikan. 
Lalu klik ‘Finance APP’ pada tampilan Home, lalu klik pada  
Dashboard Finance ‘List Pencairan Dana Project’. (Langkah dapat 
dilihat pada lampiran 8 dan lampiran 33). 
3) Praktikan memasukkan data ke dalam lembar kerja excel Cash Out 
Project dengan menginput informasi yang bersumber dari Rekening 
Koran untuk mengisi kolom Tanggal Transaksi dan Jumlah. 
(Langkah dapat dilihat pada lampiran 34). 
4) Lalu mengisi kolom Nama Bank, No Rekening, Atas Nama, 
Keterangan, No. Voucher & Pengaju dengan cara meng-copy data 
dari sistem informasi Human Initiative. 
5) Untuk mengisi kolom tersebut, praktikan memasukkan ‘No. Kas 
Keluar’ yang tertera pada bagian Keterangan Rekening Koran Bank 
pada kolom “No. Kas Keluar” yang tertera pada Dashboard Finance 
‘List Pencairan Dana’ sistem informasi Human Initiative, lalu klik 
‘enter’. (Langkah dapat dilihat pada lampiran 33). 
6) Kemudian akan muncul hasil pencarian berupa informasi transaksi 
yang sesuai dengan “No. Kas Keluar” tersebut, lalu klik kanan pada 
ikon ‘View’, lalu klik ‘Open in New Tab’. 
7) Setelah tab baru terbuka, praktikan dapat mengisi kolom Nama Bank, 
No. Rekening, Atas Nama, Keterangan, No. Voucher & Pengaju 
pada lembar kerja excel dengan cara meng-copy data dari sistem 
informasi Human Initiative. (Langkah dapat dilihat pada lampiran 
35). 
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5. Membuat Rekonsiliasi Cash Out Finance Project 
Rekonsiliasi dibuat oleh Finance Project Staf dan dilaporkan setiap 
bulan kepada Project Manager. Human Initiative menggunakan Bank 
Syariah Mandiri (BSM) untuk melakukan transaksi penerimaan maupun 
pengeluaran. Tujuan rekonsiliasi Cash Out Project bagi Human 
Initiaive adalah untuk menyesuaikan data data yang ada terkait 
transaksi pengeluaran project sehingga tidak terdapat selisih saldo kas 
pada akhir periode. 
Praktikan diberikan tugas untuk membuat rekonsiliasi cash out 
project dari bulan April 2020 sampai dengan Agustus 2020, praktikan 
menggunakan perangkat lunak komputer yaitu Microsoft Excel. Semua 
dokumen yang diterima berasal dari pembimbing praktikan selaku 
Finance Project Staf, berikut ini beberapa data yang dibutuhkan untuk 
melakukan rekonsiliasi cash out project : 
c. Transaction Inquiry 
Transaction Inquiry (rekening koran) berisi ringkasan seluruh 
transaksi pada rentang waktu tertentu (umumnya 1 bulan), yang 
mana dikirim langsung secara berkala kepada pemegang rekening 
perusahaan. 
d. Cash Out Project (Catatan Transfer Project) 
Cash Out Project atau Catatan Transfer Project adalah data excel 
yang sebelumnya telah praktikan buat berdasarkan rekening koran 
bank untuk mencatat semua transaksi pengeluaran project baik 
secara tunai maupun transfer antar bank. 
e. Form Pencairan Dana Project pada Periode Waktu Tertentu 
Berisi banyak print-out Form Pencairan Dana setiap project 
untuk memvalidasi informasi terkait project, memastikan bahwa 
benar data yang tertera dalam Cash Out Project / Catatan Transfer 
Project dan Rekening Koran telah sesuai. 
f. Disbursement List Pencairan Dana 
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Merupakan salah satu fitur pada Dashboard Finance App pada 
sistem informasi Human Initiative, yaitu intranet.c27g.com 
Rekonsiliasi ini bertujuan untuk memastikan bahwa benar print-out 
Form Pencairan Dana telah tercatat pada sistem keuangan Human 
Initiative dan sesuai dengan Cash Out Project / Catatan Transfer 
Project. 
 
 
Gambar III. 5 Alur kerja Pembuatan Cash Out Project dan Rekonsiliasi 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
 
Alur kerja rekonsiliasi ini dimulai dari Cash Out Project yang 
sebelumnya praktikan buat berdasarkan rekening koran. Berikut ini 
merupakan langkah dalam membuat rekonsiliasi Cash Out Project : 
1) Praktikan membuka lembar kerja excel Cash Out Project yang telah 
dibuat sebelumnya. (Langkah dapat dilihat pada lampiran 36). 
2) Praktikan membuka file Transaction Inquiry / rekening koran. 
(Langkah dapat dilihat pada lampiran 32). 
3) Praktikan mengambil dan melihat hardcopy Formulir Pencairan 
Dana satu persatu untuk memvalidasi informasi terkait Tanggal 
Transaksi, Sumber Transfer, Nama Bank, No Rekening, Atas Nama, 
Jumlah, Keterangan, No. Voucher & Pengaju. (Langkah dapat dilihat 
pada lampiran 7). 
4) Praktikan mengakses sistem informasi Human Initiative, 
intranet.c27g.com menggunakan akun milik pembimbing praktikan. 
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Lalu klik ‘Finance APP’ pada tampilan Home, lalu klik 
‘Disbursement List Pencairan Dana’. (Langkah dapat dilihat pada 
lampiran 8 dan lampiran 33). 
5) Praktikan memasukkan No. Kas Keluar yang tertera pada print-out 
Formulir Pencairan Dana pada kolom “No. Kas Keluar” yang tertera 
pada Disbursement List Pencairan Dana sistem informasi Human 
Initiative, lalu klik ‘enter’. 
6) Kemudian akan muncul hasil pencarian berupa informasi transaksi 
yang sesuai dengan “No. Kas Keluar” tersebut, lalu klik ikon ‘View’, 
kemudian cocokan informasi yang ada pada sistem informasi 
Disbursement List Pencairan Dana, print-out Formulir Pencairan 
Dana, lembar kerja Cash Out Project serta Rekening Koran. 
(Langkah dapat dilihat pada lampiran 35). 
7) Jika diketahui ada transaksi project yang tercantum pada sistem, 
lembar kerja excel & Rekening Koran, namun belum terdapat 
hardcopy Formulir Pencairan Dana, maka praktikan harus 
melakukan print-out Form tersebut dengan mengklik ‘Print Form’ 
pada sistem informasi Disbursement List Pencairan Dana. (Langkah 
dapat dilihat pada lampiran 35). 
8) Begitu pula sebaliknya, jika diketahui ada print-out Formulir 
Pencairan Dana yang sesuai dengan Rekening Koran & 
Disbursement List Pencairan Dana, namun belum tercantum dalam 
lembar kerja excel, maka praktikan harus menginput transaksi 
project tersebut ke dalam lembar kerja excel Cash Out Project. 
(Langkah dapat dilihat pada lampiran 36). 
 
6. Melalukan Arsip Dokumen Keuangan Project ke dalam Folder 
Arsip Finance Project 
Tahapan akhir dari alur kerja Finance Project adalah melakukan 
pengarsipan dokumen transaksi keuangan project seperti bukti 
penerimaan dan pengeluaran kas, rekening koran bank beserta lampiran 
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lainnya ke dalam folder (bindex) Finance Project. Pengarsipan ini 
sangat penting bagi Human Initiative, berguna sebagai bukti 
akuntabilitas, penyelenggaraan pertanggungjawaban, alat bukti hukum 
dan sebagai memori kinerja satuan kerja. 
Praktikan diberi tugas untuk melakukan pengarsipan dokumen 
keuangan Sub division Finance Project ke dalam folder (bindex) 
Finance Project, dimana praktikan telah di-briefing terlebih dahulu 
terkait cara mengerjakannya dan semua dokumen yang dibutuhkan 
sudah disiapkan oleh pembimbing praktikan. 
Untuk melakukan pengarsipan dokumen keuangan Sub division 
Finance Project, praktikan membutuhkan beberapa data sebagai syarat 
kelengkapan Dokumen Project yang terdiri dari : 
1) Bukti Kas Keluar Human Initiative (Dokumen dapat dilihat pada 
lampiran 37 dan lampiran 38). 
2) Formulir Pengajuan Pencairan Dana Project (Dokumen dapat 
dilihat pada lampiran 39). 
3) Lembar Project Management Plan (Dokumen dapat dilihat pada 
lampiran 40 dan lampiran 41). 
4) Cash Flow (Dokumen dapat dilihat pada lampiran 42). 
5) Rencana Anggaran Biaya / RAB (Dokumen dapat dilihat pada 
lampiran 43). 
6) Lembar Situation Report (Dokumen dapat dilihat pada lampiran 44,  
lampiran 45, lampiran 46 dan lampiran 47). 
7) Term Of Reference (Dokumen dapat dilihat pada lampiran 48). 
8) Bukti Transfer Bank (Dokumen dapat dilihat pada lampiran 49). 
Adapun dokumen yang sifatnya Additional Documents yaitu :  
1) Formulir Order Kerja Driver (Dokumen dapat dilihat pada lampiran 
50). 
2) Formulir Perjalanan Dinas (Dokumen dapat dilihat pada lampiran 
51 dan lampiran 52). 
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Adapun cara melakukan pengarsipan dokumen keuangan Sub 
division Finance Project adalah dengan memeriksa kelengkapan 
dokumen project terlebih dahulu, kemudian memisahkan dokumen 
project yang sudah lengkap dan dokumen project yang belum lengkap. 
Umumnya, ketidaklengkapan dokumen project berupa Bukti Kas 
Keluar Human Initiative yang belum di print-out, sehingga dokumen 
tersebut dilengkapi dengan print-out Bukti Kas Keluar melalui sistem 
informasi Human Initiative, intranet.c27g.com . Untuk dokumen project 
yang sudah lengkap, dapat langsung di masukan ke dalam Folder Arsip 
Finance Project. 
 
 
Gambar III. 6 Alur kerja Melalukan Arsip Dokumen Keuangan Project 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
 
Proses pengarsipan dokumen keuangan Sub division Finance 
Project yang dilakukan praktikan adalah sebagai berikut : 
1) Praktikan memeriksa kelengkapan dokumen project terlebih dahulu, 
memastikan dokumen tersusun sesuai urutan dokumen yang sudah 
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praktikan sebutkan sebelumnya. Apabila dokumen telah lengkap dan 
tersusun dengan benar, maka praktikan langsung memasukan 
dokumen tersebut ke dalam folder (bindex) Finance Project. 
(Langkah dapat dilihat pada lampiran 53). 
2) Apabila dokumen belum dilengkap dengan Bukti Kas Keluar Human 
Initiative, maka praktikan harus melakukan print-out Bukti Kas 
Keluar Human Initiative melalui sistem informasi Human Initiative, 
intranet.c27g.com. menggunakan akun milik pembimbing praktikan. 
Lalu klik ‘Finance APP’ pada tampilan Home, lalu klik ‘List 
Pencairan Dana Project’. (Langkah dapat dilihat pada lampiran 8 
dan lampiran 54). 
3) Praktikan memasukkan No. Kas Keluar yang tertera pada print-out 
Formulir Pencairan Dana pada kolom “No. Kas Keluar” yang tertera 
pada Disbursement List Pencairan Dana sistem informasi Human 
Initiative, lalu klik ‘enter’. (Langkah dapat dilihat pada lampiran 54). 
4) Kemudian akan muncul hasil pencarian berupa informasi transaksi 
yang sesuai dengan “No. Kas Keluar” tersebut, lalu klik ikon ‘View’, 
lalu klik ‘Open in New Tab’. (Langkah dapat dilihat pada lampiran 
54). 
5) Setelah tab baru terbuka, klik ikon ‘Bukti Kas Keluar’, lalu pilih dan 
klik ‘Word Dengan Kop Surat’, lalu akan terunduh secara otomatis 
file Bukti Kas Keluar Human Initiative dengan format Microsoft 
Word, kemudian file siap untuk di-print dan melengjkapi dokumen 
project yang ada. (Langkah dapat dilihat pada lampiran 55, lampiran 
56 dan lampiran 57). 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Selama melaksanakan praktik kerja di Human Initiative, praktikan 
mengalami beberapa kendala yang menghambat aktivitas kerja. Kendala 
tersebut datang dari berbagai macam kondisi, baik dari pribadi praktikan 
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maupun Human Initiative itu sendiri. Berikut ini beberapa kendala yang 
dihadapi oleh praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan : 
1) Koneksi internet Human Initiative beberapa kali tersendat sehingga 
terhambat dalam mengerjakan tugas yang harus terkoneksi dengan 
sistem informasi Human Initiative, intranet.c27g.com. Seperti ketika 
mengerjakan tugas Input Pembentukan Dana Project, koneksi internet 
tersendat sehingga ketika praktikan hendak meng-klik ‘Input Draft’ 
pada sistem, ternyata proses gagal ter-input dan praktikan harus 
menunggu koneksi jaringan stabil kembali agar dapat meng-input draft 
pembentukan dana tersebut. 
2) Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan menemukan 
beberapa istilah asing, sehingga praktikan cukup kesulitan dalam 
memahami konsep dari tugas yang harus praktikan kerjakan. 
3) Pada proses penyusunan Term Of Reference (TOR) dan Rencana 
Anggaran Biaya (RAB) praktikan belum memahami dengan baik tata 
cara pengerjaan kedua dokumen tersebut, ditambah 2 dokumen yang 
berfungsi sebagai sumber informasi (Laporan Rapat Prakiraan 
Anggaran Project & Field Report) berisi banyak lembaran sehingga 
dibutuhkan ketelitian dalam pengerjaannya dan menghabiskan waktu 
cukup lama. 
4) Terdapat perbedaan yang cukup jauh ketika membuat cash out flow 
project dan melakukan rekonsiliasi selama perkuliahan dan selama 
melaksanakan praktik kerja lapangan. Selama proses perkuliahan, 
untuk membuat cash out flow praktikan hanya perlu mencatat nominal 
kas masuk dan kas keluar, serta kepada siapa atau untuk tujuan apa 
transaksi tersebut. Pada realitanya, untuk membuat cash out flow dan 
melakukan rekonsiliasi untuk Finance Project Human Initiative, 
terdapat banyak kolom pada lembar kerja excel seperti jumlah nominal, 
kepada siapa transfer dtujukan beserta nomor rekeningnya, bank yang 
digunakan, siapa yang bertanggungjawab atas transfer dana tersebut dll. 
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Begitu pula dalam melakukan rekonsiliasi, praktikan membutuhkan 
beberapa dokumen untuk melakukan penyesuaian. 
 
 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Setiap kendala yang dihadapi oleh praktikan saat menjalankan 
suatu pekerjaan dapat diselesaikan dengan solusi yang baik. Solusi 
tersebut hadir baik dari inisiatif praktikan maupun pembimbing dan 
Finance Project Staf lainnya. Berikut ini merupakan cara praktikan dalam 
mengatasi beberapa kendala, yaitu : 
1) Selama menunggu Staf IT memperbaiki koneksi internet Human 
Initiative, praktikan berinisiatif untuk melakukan pekerjaan lain / 
membantu pekerjaan staf lain yang tidak memerlukan koneksi 
internet dalam pengerjaannya. 
2) Ketika ada beberapa istilah yang terdengar asing, praktikan 
berinisiatif dengan mencari istilah – istilah tersebut melalui mesin 
pencarian Google. Apabila tidak ditemukan pada mesin pencarian 
Google, praktikan berinisiatif untuk kembali bertanya kepada 
pembimbing atau Staf Finance Project lainnya lalu mencatatnya 
pada buku catatan pribadi praktikan. 
3) Untuk mengatasi kendala pekerjaan yang proses pengerjaannya 
cukup rumit dan cukup berbeda dengan apa yang praktikan dapat 
selama perkuliahan, praktikan berinisiatif untuk mencatat langkah 
– langkah mengerjakan tugas tersebut pada buku catatan pribadi 
praktikan, serta mencari tahu lebih banyak informasi terkait tugas 
tersebut baik bertanya kepada pembimbing atau mencari informasi 
di Google, sehingga meminimalisir kesalahan dalam proses 
pengerjaannya.  
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BAB IV 
PENUTUP 
 
A. Kesimpulan 
Setelah melaksakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 43 
hari terhitung dari 27 July 2020 sampai dengan 25 September 2020 pada 
Sub Division Finance Project Human Initiative, kesimpulan yang dapat 
diambil dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini adalah sebagai berikut : 
1. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan telah memberikan gambaran 
terkait penerapan ilmu akuntansi dan keuangan kepada praktikan 
dengan berpartisipasi langsung pada Sub Division Finance Project 
Human Initiative, terutama alur kerja Finance Project dalam 
menangani suatu project kemanusiaan. 
2. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini memperkenalkan praktikan 
dengan Sistem Informasi Manajemen yang digunakan oleh Human 
Initiative, yaitu intranet.c27g.com. yang merupakan media 
penunjang yang memudahkan praktikan belajar dan memahami alur 
kerja sistem tersebut khususnya fasilitas Finance App pada sistem 
tersebut. 
3. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan menjadi media pembelajaran yang 
meningkatkan sikap tanggungjawab, disiplin, ketelitian dan 
profesionalitas praktikan. Selain itu, jumlah karyawan yang 
mayoritas berusia jauh lebih tua dari praktikan, meningkatkan 
kemampuan berkomunikasi dan bersosialisasi dengan ramah, sopan, 
serta santun baik di lingkungan kerja maupun lingkungan 
masyarakat.  
4. Dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan, terdapat teori yan relevan 
selama perkuliahan yaitu khususnya teori budgeting saat 
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melaksanakan tugas membuat (RAB) dan teori cash flow saat 
melaksanakan tugas membuat cash – out flow project. 
 
B. Saran 
Berdasarkan pengalaman praktikan melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan di Human Initiative, ada beberapa hal yang harus diperhatikan 
oleh pihak – pihak terkait untuk dijadikan masukan dan evaluasi agar 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan berikutnya dapat berjalan lebih baik, 
berikut ini masukan yang dapat praktikan sampaikan : 
1. Bagi Mahasiswa 
a. Mahasiswa harus banyak melakukan persiapan baik dalam segi 
akademis maupun dalam segi keterampilan yang akan 
mendukung praktikan selama melaksanakan kegiatan PKL.  
b. Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang baik 
guna memudahkan dalam  berkoordinasi dengan karyawan, baik 
untuk membahas permasalahan yang dihadapi mahasiswa ataupun 
menanyakan apa yang harus  dilakukan mahasiswa, setelah 
menyelesaikan tugas yang ia kerjakan. 
c. Mahasiswa harus mampu menerapkan kedisiplinan dan 
tanggungjawab atas pekerjaan yang emban, guna membentuk 
profesionalitas dalam bekerja  
 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Fakultas Ekonomi diharapkan dapat memberikan pembekalan 
kepada mahasiswa sebelum melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan agar mahasiswa dapat mengetahui bagaimana alur 
untuk melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dengan 
baik.  
b. Fakultas Ekonomi diharapkan lebih dalam memberikan materi 
terkait Sistem Informasi Manajemen mengingat dalam dunia kerja 
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sistem informasi manajemen sangat berguna dan sering 
digunakan dalam dunia kerja.  
c. Fakultas Ekonomi diharapkan lebih maksimal dalam 
menyesuaikan teori – teori yang ada guna memperbarui dan 
mengikuti perkembangan dunia kerja. 
d. Fakultas Ekonomi diharapkan menjalin hubungan kerjasama 
kepada banyak perusahaan dan instansi pemerintahan, agar 
memudahkan mahasiswa dalam mencari perusahaan untuk 
menjalankan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dengan baik.  
 
3. Bagi Human Initiative 
a. Diharapkan Human Initiative dapat terus menjalin kerjasama dan 
hubungan baik dengan Universtitas Negeri Jakarta, terkhusus 
untuk prodi S1 Manajemen Fakultas Ekonomi guna memudahkan 
program Praktik Kerja Lapangan berikutnya dan menjadi sarana 
bagi perusahaan dalam menjaring calon pekerja unggul di masa 
mendatang. 
b. Diharapkan Human Initiative memiliki pedoman kerja untuk 
penggunaan aplikasi dan melaksanakan tugas kerja, sehingga 
memudahkan mahasiswa magang dalam menyelesaikan pekerjaan 
dengan baik. 
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